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Maas-Tahakkuk-Tagimr Birimi Gorev Tanim Toplam Sayfa

Bir(1)

Kadro Unvani:

Tekniker ICiirev Unvam :

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi:

Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Sekreteri IVekaIet De-

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Universitemiz "I¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Plani"na iliskin islemleri yapmak,
2 [Kurumun taginir islem servis hizmetlerine iligkin tiim hizmetlerin yiiriitiilerek demirbas vb. malzemenin kanun, tiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikkiimleri
gergevesinde ambara giriginin, ¢ikiginin ve korunmasimnin saglanmasi,
3 | Tiiketim ¢ikislarmm ve zimmet kayitlarinin yapilmasi,
4 |Hurda haline gelmis malzemelerin hurdaya ayirma islemleri igin gereken galismalarin yapilmasi.
5 [ Yilsonunda mal sayimmin yapilmasi, sayim sonunda ¢ikan noksanlik ya da fazlaliklarin nedenlerinin aragtirilip gerekli islemlerin yapilmasi.
6 | Yilsonunda tagmir yonetim hesabinin sunulmasi,
Birimlerin ihtiyaci olan ancak depoda bulunmayan malzemelerin temininin saglanmasina yonelik satin alma siireglerinin yonetilmesi, malzemenin tedarik
7 |edilmesi, 6demenin yapilabilmesi i¢in faturanin muhasebe biirosuna iletilmesi, tedarik edilen malzemelerin ihityaci olan birimlere sevkinin yapilmasi,
8 |Meslek Yiiksekokulunun yillik biit¢esinin hazirlanmasi
9 [Meslek Yiiksekokulunda gorev yapan kadrolu ve sozlesmeli personelin maas 6demelerinin yapilmasi
10| Meslek Yiiksekokuluuzda yiiriitiilen dersler i¢in tahakkuk eden ek ders iicretlerinin 6denmesi
11| Yariy1l sonu smav iicretlerinin 6denmesi
12| Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onay1 belgelerini diizenlenmesi,
13 Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasi,
14 Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesi,
15(Kademe ve kidem terfilerinin takibi, A¢iktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kisith maaslarinm hazirlanmasi.
16| Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplari tutar bu kesintiler ile ilgili isleri yapar, sonuglandirir ve ilgili birimlere iletir.
17| Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal Giivenlik Kurumu Bilgi Sistemine yiiklenmesi.
18| Ogrencilerin staj islerinin sigorta prim islerini yapmak,
19| Akademik personelin yerine getirdigi eser inceleme faaliyetleri karsilig1 jiiri ticret ddemelerinin gergeklestirilmesi.
20|Meslek Yiiksekokulumuzun sayag degerlerinin takibi ve elektrikle ilgili tiim isler.
21|Birim yazi islerinin yapilmasi,
22|Bagli oldugum ydnetici/yoneticiler tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.
ISIN CIKTISI Meslek Yiiksekokulunun biitgesi dahilinde maas, ek ders, yolluk vb. 6demelerin hatasiz ve tagmnir mallarla ilgili
tiim is ve islemlerin sorunsuz bir gekilde
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,
L. ) * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
ISIN GEREKLERI * Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.
* Anayasa,
* 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu,
* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,
* 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
* 6245 Sayili Harcirah Kanunu,
* 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,
* 213 Sayili Vergi Usul Kanunu,
* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,
* 3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,
* 5434 Sayili T.C. Emekli Sandig1 Kanunu
BiLGi KAYNAKLARI * 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
* Biitge Kanunu,
* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,
* 4632 sayili Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatirim Sistemi Kanunu
* 2821 Sayili Sendikalar Kanunu
* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Y6netmeligi,
* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik, * Akademik|
Tesvik Yonetmeligi . .
* Kamu Zararlarinm Tahsiline Iliskin Usuk ev Esaslar Hakkinda Yonetmelik * Ogretim
Elemanlarimnin Bilimsel Amagl Gorevlendirmelerine Iliskin Yonerge
* Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde Uyulacak Esaslar* Yiiksekogretim
Kurumlarinda Yiiriitiilen Yaz Okullari Programlari Uygulama Esas ve Usulleri
* Yiiksekogretim Kurumlarinda Uzaktan Ogretime iliskin Usul ve Esaslar
ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER / Personel Biirosu, Ogrenci Isleri Biirosu, Bolim Sekreterligi, Miidiir Yardimcis1, Miidiirlik Makami,
KURUMLAR Rektorlitk, SGK 11 Miidiirliigii
Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tammlarim okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih :
Adi ve Soyad
imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




